
 
 
 

 

Operaciones con archivos y carpetas  

 Copiarlos y moverlos a otros  

MOVER UN ARCHIVO DE UNA CARPETA A OTRA 
 

 Primero abre la carpeta con tu nombre y apellido y restáurala para hacerla más 
pequeña. 

 
 También tienes que hacerla más pequeña arrastrando sus bordes. 

 

 
 Ahora abre la carpeta Mis prácticas, restáurala y hazla también más pequeña. 
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 Pincha el archivo El jeep y, sin soltar el botón del ratón, arrástralo hasta la 
ventana de la carpeta Mis prácticas y suéltala. 

 

 
 

 ¿Ves cómo se ha movido a la nueva carpeta? 
 

COPIAR UN ARCHIVO DE UNA CARPETA A OTRA 
 

 Para copiar un archivo de una carpeta a otra se hace exactamente igual pero 
mientras arrastras el archivo, tienes que mantener apretada con la otra mano 
la tecla de Control del teclado. 

 
 Cuando llegues a la carpeta, primero suelta el botón del ratón y luego la tecla 

Control. 
 

 Observa que cuando copias, aparece todo el rato un signo Más con el puntero 
del ratón. 

 
 
 
 
 
 

 
 

 Copia de esta forma el archivo Mi carta a la carpeta Mis prácticas. 
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COPIAR UNA CARPETA AL DISQUETE 
 

 Para mover una carpeta o un archivo al disquete hay que hacer exactamente lo 
mismo que para mover un archivo de una carpeta a otra. 

 
 Si quieres, cierra las dos carpetas. Luego abre el icono Mi PC. Restaura la 

ventana de Mi PC y hazla más pequeña, arrastrando los bordes. 
 

 
 

 No te olvides de meter un disquete en el ordenador. 
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 Ahora, pincha la carpeta Mis prácticas y arrástrala hasta el acceso del 
disquete. 

 
 Mira que sin hacer nada Más, aparece el signo más de copiar. Suelta el botón 

del ratón y espera a que se copie. 
 

 
 Si abres el acceso al disquete verás como se ha copiado la carpeta. 


